TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

PROJETO ELEICOES 2020
ROTINAS 1° GRAU

RELATORIO CONCLUSIVO

‘Ha ocasibes e acampamentos em que a maior
parte de teus homens ndo podera te ver nem te
ouvir. Os tambores, os estandartes e as bandeiras
podem substituir tua voz e tua presencga. Informa as
fropas de todos o0s cdodigos que pretendes
empregar. Se tiveres que fazer evolugbes durante a
noite, que o rufar dos tambores seja 0 emissario de
tuas ordens. Ao contrario, se tiveres que agir
durante o dia, emprega as bandeiras e 0s
estandartes para transmitir tuas mensagens”.

Sun Tzu, A Arte da Guerra
Século IV - A.C.
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Trata-se de relatério conclusivo de atividade desenvolvida pela
equipe Rotinas 1° Grau, designada no PAD n°® 14004/2018 com o seguinte objetivo:

Mapear o0s processos mais relevantes realizados pelos
cartérios e criar um fluxo de atividades comum a todas as
Zonas Eleitorais, envolvendo os assuntos administrativos e
judiciarios.

Ainda, foram sugeridas para o grupo as seguintes entregas:

1 - Lancar as principais atividades na ferramenta ASANA;

2 - Elaborar modelos para todas as atividades realizadas;

3 - Elaborar lista de especialistas nas matérias mais
importantes das Zonas Eleitorais;

4 - Criar passo a passo das matérias administrativas e
juridicas, validados pelos servidores mais novos.

Sobre a ferramenta ASANA, cumpre observar que encontra-se em
estudo outras formas de atendimento da demanda de sistemas de gerenciamento
de atividades, restando prejudicada a entrega.

Quanto a elaboragao de lista de especialistas por matérias, sendo
considerado oportuno e levando em conta a fragmentagéao de atribuigbes dentro da
estrutura administrativa do 6rgdo, bem como a abertura ou ndo de cada unidade
para participagdo de colegas de outros setores, sugere-se que cada area
especializada do TRE/PR faga a respectiva indicagdo, levando em conta a
disponibilidade e o histérico dos servidores.

Com relagdao aos modelos para atividades realizadas e passo a
passos das matérias administrativas e juridicas, apresenta-se o presente relatorio.

Antes, contudo, muito embora o objetivo do presente trabalho
fosse inicialmente delimitado as atividades supra, nao se vislumbra uma forma
de dar-se efetividade ao resultado encontrado sem antes tratar de alguns
aspectos mais abrangentes, em especial, da comunicagao organizacional do
TRE/PR e das ferramentas de informagao aptas a concretizar as solugoes
apontadas.
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Assim, tem-se que a forma com que o resultado deste trabalho sera
implementado, no contexto da cultura organizacional do érgéo, ditara a efetividade
da resolucdo da demanda apresentada.

1 - Da demanda de orientagao pelos servidores:

Consta registrado no PAD n°® 12926/2018, doc. n° 245143/2018, em
oficio subscrito por 70 (setenta) servidores e que trata de sugestdes a titulo de
oportunidades de melhorias para as Eleigdes de 2020:

“ATIVIDADE 3: COMUNICACAO

Ha uma deficiéncia na qualidade da comunicagdo realizada
entre a SEDE e os cartoérios do interior, 0 que n&o raras vezes
provoca confuséo, retrabalho e consequementemente (sic)
perda de tempo, em especial nos anos eleitorais.

Tal situagdo pode ser verificada quando do envio de
mensagens pelas e/ou secretarias e coordenadorias, nas quais
a seg¢do que desempenha a atribuicdo desconhece sobre o
conteudo da mensagem encaminhada as zonas eleitorais, ndo
sabendo sequer da orientagdo que foi divulgada , sendo pega
de surpresa quando solicitada para dar orientagdo aos
cartorios.

Necessidade ainda, de que as areas previamente reconhegam
o envolvimento de determinado assunto com outra areas, a fim
planejar de forma conjunta como as orientagbes poderéo ser
repassadas de forma a evitar o retrabalho e o "ruido na
comunicagéo”.

O documento segue pormenorizando situagées consideradas
empecilhos a boa orientagao institucional, especialmente referentes a utilizagdo do
correio eletrbnico e pagina da intranet para comunicagdo com as unidades do
interior do estado.
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No que tange a area denominada como de gestdo de pessoas no
referido documento, consta:

“ATIVIDADE 09 : GESTAO DE PESSOAS

(...)

“Oportunidade de Melhoria 5: Falta de treinamento preparatoério
para servidores novos

JUSTIFICATIVA: A falta de treinamento de ingresso de
servidores novos provoca confusdo ao novato, que por vezes
pode deixar de tomar conhecimento de informagbes
importantes tanto em relagédo as atividades desenvolvidas na
secretaria do tribunal e no cartério quanto aos direitos e
deveres dos servidores.

PLANO DE ACAO: Sugere-se que o novo servidor passe por
treinamento basico de ingresso, com clareza do que s&o seus
direitos e deveres, da legislagdo que rege o servidor no ambito
da JE e dos cartérios. Ha a necessidade de um programa de
infegragdo na sede antes do servidor se dirigir ao cartorio de
destino, além de treinamento na sede ou a distancia, acerca
dos direitos e deveres do servidor. Também curso de ELO,
PAD, INFODIP, Obitos, SADP, ZIMBRA, INTRANET,
Processos. Elaboracdo de manuais, de compéndios e de
sistemas de que contemplem as normas, as metas e 0s
padrées de funcionamento da instituicdo”. (grifado).

Por sua vez, acerca do repasse de informacgoes:

ATIVIDADE 10 — REDE DE INFORMACOES

Oportunidade de Melhoria — Falhas da rede de informagbes do
TRE/PR compensadas por um grupo de Whatapp criado por
servidores do interior e da sede para trocas de informagdes de
forma informal

JUSTIFICATIVA: Houve a utilizagdo, em larga escala, do
aplicativo whatsapp para repasse de informagbes, bem como
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orientagbes fornecidas por servidores da sede (Roney,
Desiree, Breno, Paulo Esteves). Ndo obstante, esta ferramenta
ter sido util, deslocou-se a responsabilidade institucional em
um momento relevante qual seja a realizacdo das elei¢oes,
para de maneira "informal”, serem atendidas situagdes de
relevancia. Outra situagdo, ndo menos grave, é que O grupo
tem limite de participantes, razdo pela qual alguns servidores
ficaram impossibilitados de receber as informagdes de forma
equanime.

PLANO DE ACAO: Sugere-se Criacdo de canais de
comunicagéo para troca de informagbes (whatsapp, grupos de
email, google drive) entre a Secretaria do Tribunal e
Corregedoria com as zonas eleitorais,divididos por area de
atuagcdo, com a lideranga exercida por coordenadores ou
chefes de segéo responsaveis pelas respectivas areas.”

Pode-se verificar que as manifestacoes citadas revelam, ao menos
por parte consideravel dos servidores, a indicacdo da necessidade de melhoria em
aspectos de comunicacdo interna e gestdo das informacbdes que transitam no
ambito interno do TRE/PR.

No que importa ao presente trabalho, tem-se que a ferramenta
escolhida para a efetividade nas orientagcdes dos servidores de todo o estado sera
decisiva para o sucesso do projeto.

2 - Ferramentas de informagao do TRE/PR

Uma rapida analise traz a constatacdo de que o TRE/PR dispde de
varias ferramentas de comunicagao especialmente aptas a suprir a distancia entre
seus servidores e demais colaboradores.

Estdo disponiveis infranet, correio eletrbnico, mensageiros,
aplicativo de videoconferéncia, wikis, além de ferramentas pessoais disponibilizadas
pelos servidores, como aplicativos de redes sociais e de mensagens instantaneas.
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Para o propésito deste estudo e apresentagdo do resultado do
trabalho, restringir-se-a aos comentarios sobre o correio eletrénico, intranet e wikis.

2.1 - A cultura do correio eletronico:

O correio eletronico é uma ferramenta moderna, com alta
capacidade de difusao de informacao e revestido de praticidade e economicidade.

Ao longo do tempo, foi incorporado a cultura organizacional do
TRE/PR, passando a ser a principal ferramenta de comunicagao interna, seja para
orientacdes, seja para alertas ou contatos de carater mais restrito e pessoal.

No entanto, na avaliacdo da equipe Rotinas 1° Grau, a utilizagdo da
ferramenta de forma generalizada para fins de repasse de orientagdes por parte de
todos os setores do 6rgao contribui para que a comunicagao torne-se ineficaz sob
alguns aspectos.

A utilizagdo indistinta da ferramenta produz um altissimo fluxo de
informagdes, que sao sobrepostas umas as outras e muitas vezes se perdem
quando a orientacgao recebida nao tem aplicabilidade imediata.

De outra parte, ndo raras vezes, ha complementacbes de
mensagens horas ou mesmo dias depois da mensagem original.

Traduzidos em assuntos nao interligados entre si, de forma néao
exaustiva, pode-se esbogar o seguinte esquema de orientagédo interna atual por
correio eletrénico:

- Fluxo dindmico de informacio;

- Atualizacdes sobrepostas;

-Auséncia de sistematizacdo. - Dificil localizacdo da informaco.

Zona Eleitoral
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Conforme constante do esquema, séo caracteristicas do correio
eletrénico:

Fluxo dindmico de informacgao;

Auséncia de sistematizacao;

Atualizagbes sobrepostas nas orientagoes;
Dificil localizagédo da informacgéo.

Numa corporagédo geograficamente abrangente como o TRE/PR, a
qualidade na comunicagdo € imperativa para os objetivos serem atingidos com
eficiéncia. Embora o correio eletrénico seja ferramenta importante de comunicagao,
a variedade de temas e atividades demandam uma sistematizacido no repasse de
orientacdes, levando-se em conta outras solugbes modernas disponiveis para
utilizagao pelo orgao.

2.2 - Intranet:

No que diz respeito a intranet, verifica-se do PAD n°® 12926/2018,
doc. n° 245143/2018, ambos ja citados, a seguinte percepc¢ao pelos servidores
subscritores do referido documento:

“Oportunidade de Melhoria 5: Uso da pagina da intranet para
mensagens urgentes.

JUSTIFICATIVA:Por vezes assuntos importantes s&o
colocados na intranet ao inves de se enviar por e-mail. Ex.:
alteragcdo do cronograma do PREPARA2020. Em principio, a
pagina da intranet ndo é o principal canal para mensagens
urgentes considerando que, por vezes, ela € acessada téo
somente para chegar-se aos emails. As mensagens destes ¢é
que sdo comumente consultadas para verificar informacgées de
ultima hora e urgentes

PLANO DE ACAO: Regulamentar/padronizar sobre a
divulgacao de assuntos urgentes no TRE/PR. Estabelecer qual
sera o meio utilizado. Sugere-se normatizar/padronizar, por
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meio de Ordem de Servigos, qual a forma de divulgagéo de
informagbes urgentes

Oportunidade de Melhoria 6: Conteudo da pagina da Intranet
distribuido sem levar em conta o grau de prioridade dos
assuntos conforme as fungbes da instituicdo: Eleigdes,
Manutencéao do Cadastro, Jurisdicional

JUSTIFICATIVA: é necessario que este importante instrumento
de comunicagao interna mantenha o foco na sua fungéo
institucional e coloque em destaque o0s diversos servigos
disponiveis aos setores/servidores, tornando facil e intuitivo o
acesso aos servigos (Portal de Elei¢cbes, Portal de Biometria,
Wiki Eleigbes, Normas, Formularios Servidores, etc). Por
vezes, infelizmente, a pagina fica visualmente poluida com
outras informagbes secundarias, de contexto cultural, de
saude, informativo social, etc. Informagbes diversas das
relacionadas as funcdées da JE podem ser pesquisadas por
meio proprio, conforme o interesse de cada um.

PLANO DE ACAO: Regulamentar a divulgacdo de temas na
pagina da intranet de forma a agilizar as buscas de
informagbes, formuléarios, legislagdo, relacionados as
atividades do cartorio. Sugere-se normatizar o uso da pagina
da intranet por meio de Ordem de Servigo quanto a relevancia
e objetividade das informagdes, sempre com foco nas fungbes
da instituigdo.”

As observagbes traduzem uma abordagem unilateral da utilizagao
da ferramenta, qual seja, as necessidades dos cartorios eleitorais no que tange ao
recebimento de orientagoes.

Entretanto, € de se reconhecer que a fungado de uma intranet, como
ferramenta de comunicacdo no ambito de uma organizagdo, extrapola a mera
funcionalidade de orientacdo, devendo promover uma tradugdo ou até um
direcionamento da cultura organizacional do érgao como um todo.
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Nesse contexto, talvez as necessidades expostas possam ser
supridas por outras ferramentas. Dai a considerar-se a sugestdo de definicdo de
uma estruturagao, sistematizacdo e regulamentagdo da gestdo da informacdo no
orgao como a principal contribuicdo no presente topico.

2.3 - As Wikis:

As Wikis surgiram no meio corporativo como uma ferramenta apta a
atender ao novo conceito de participagao e compartilhamento de conhecimento.

Trata-se de uma solugdo web cujo conteudo é formado/editado de
maneira colaborativa pelos préprios interessados, perfeitamente compativel com os
mais modernos conceitos de comunicagao corporativa.

Constitui-se ferramenta ideal para disponibilizacdo de passo a
passos com insercdo de imagens ilustrativas ou orientagbes de cunho
procedimental, podendo ser utilizada ainda para disponibilizacdo de modelos de
documentos ou links para normas aplicaveis.

Dentre as vantagens, encontra-se a possibilidade sistematizagao
das informagdes por topicos, a constante atualizacdo do conteudo por edicdo e a
facil localizagao de topicos por ferramenta de pesquisa.

No ambito do TRE/PR, é de se reconhecer o mérito da senhora
Coordenadora de Sistemas, Désirée Hernandes Mausbach Ricco, que de maneira
inovadora, utilizou a ferramenta para orientagcdo das Zonas Eleitorais acerca dos
sistemas utilizados nas Elei¢des de 2018, com a denominada Wiki-Elei¢des.

Uma parceria entre a EJE/PR e a CRE/PR também logrou éxito com
o projeto Wiki-Pantheon, a qual gradativamente vem disponibilizando conteudo de
auxilio nos procedimentos de natureza juridica.

Na pagina inicial da intranet do TRE/PR também & possivel
constatar outras Wikis acessando o Portal Wiki. Ali, pode-se constatar que apesar
de varios setores ja contarem com Wikis proprias, ou o conteudo € voltado para os
proprios servidores ou nao ha disponibilidade de conteudo.
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Da mesma forma, ndo ha uma padronizagéo acerca da utilizagao da
ferramenta.

3 - Mapeamento das atividades dos cartorios eleitorais

Para que uma corporagao tenha sucesso em seus objetivos, é
preciso que os gestores em niveis mais altos tenham conhecimento do que cada
unidade a si subordinada produz para a finalidade de sua existéncia.

A partir dessa visdo, é possivel estabelecer direcionamento e
controle sobre a produtividade ou ainda obter subsidios para analise da utilizacado de
recursos disponibilizados para os gestores em niveis mais distantes da alta
administragao.

Nesse contexto, € possivel estabelecer-se que atualmente a razao
de existir de uma zona eleitoral consiste basicamente em 5 (cinco) servigcos

prioritarios:

a) atender ao publico, orientando-o sobre o0s servigos
disponiveis, ou produzindo os documentos de incumbéncia do
orgao (titulos, certiddes, declaragdes etc);

b) efetivar a prestagdo jurisdicional no &ambito de sua
competéncia legal, praticando os atos previstos em lei para
resolugdo de demandas ou concretizagdo de outros
procedimentos legais;

c) alimentar/atualizar o cadastro eleitoral, zelando pela
fidedignidade de suas informacdes;

d) realizar eleigoes, mediante planejamento e execugao dos atos
preparatérios até a efetiva entrega do resultado das elei¢des;

e) mais recentemente, de acordo com as novas diretrizes do CNJ,
desenvolver/executar agées com o objetivo de despertar na
populagdo o interesse pelo exercicio da cidadania e a
conscientizagdo sobre a importancia da participacao politica e
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social, bem como demonstrar o funcionamento da Justica
Eleitoral na conducio do processo democratico de escolha dos
representantes.

De outro lado, para que esses servigos possam se concretizar, ha
outras atividades a serem desempenhadas, de carater complementar, mas que
também demandam utilizac&o de recursos pelas zonas eleitorais.

Essas atividades sado praticadas com vista a manutencdo da
estrutura fisica do local de trabalho, conservacao de bens méveis e fornecimento de
informacgdes para controle e tomada de decisdes pela administragao.

Sao exemplos dessas atividades a solicitagao de servigcos internos
ou terceirizados, a fiscalizagdo de contratos e a elaboracido de atestados de
execucao de servigos.

Alguns desses servigos encontram-se mapeados de forma néo
exaustivas na planilha anexada como minuta denominada “Rotinas de 1° Grau”.

Ja a forma como essas atividades complementares podem
influenciar as atividades prioritarias encontra-se ilustrada na planilha “Rotinas -
Atividades ZEs 2020”, também anexada como minuta.

Conforme se constata neste ultimo documento, elaborado com
datas apenas para fins de ilustracdo, a realizagdo das atividades complementares
nao cessam com o advento do periodo eleitoral e o consequente aumento do
trabalho.

Assim, sendo as eleicbes evento com prazo certo e realizado por
etapas, € preciso que todas as areas estejam alinhadas como uma orquestra
sinfbnica cujos musicos tocam com a mesma partitura.

Dai a importdncia de que as demandas de orientacbes e
comunicacdes entre as unidades do TRE/PR observem um fluxo de producéo e
assimilagao.
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4 - Acesso aos servigos internos

Quando a Justica Eleitoral oferece seus servicos pelos meios de
comunicagéao disponiveis, torna clara a conduta a ser seguida pelo cidadao para ter
éxito em seu atendimento.

Os documentos necessarios, o horario de atendimento, o servico
disponivel, tudo isso fica acessivel ao cidaddo como forma de orientacédo e
transparéncia. Dai a afirmacdo de que o cidadao/eleitor € o cliente da Justica
Eleitoral.

No ambito interno das corporagdes, o conceito utilizado para os
acessos de servigos respectivos entre unidades que compdéem a mesma estrutura é
o de cliente interno.

Por esse conceito, juizes s&o clientes dos cartérios, cartérios sao
clientes da TI, servidores sdo clientes da SECGP e assim por diante. Todas
formando uma cadeia de relagbes para que a missao do 6rgédo, exposta na
Resolugdo n° 826/2019-TRE/PR, seja atingida com sucesso:

Garantir a legitimidade do processo eleitoral e a efetiva
prestagéo jurisdicional, a fim de fortalecer a democracia.

Outrossim, da mesma forma que os cidadaos devem ter acesso as
informacdes sobre 0 acesso aos servigos da Justica Eleitoral, os servigos internos
disponiveis devem estar rigorosamente esclarecidos quanto ao objeto,
procedimento, forma e responsaveis.

Note-se que na pagina dos 6rgaos da Justica Eleitoral na internet, o
cidadao tem um espacgo especifico a si destinado, denominado servigcos ao eleitor.
Isso vale dizer que a informacéao é concentrada levando em conta seu interessado e
nao quem a produz.

No ambito do TRE/PR, constitui modelo de atendimento interno o
servico de Tecnologia da Informagao (Tl), que disponibiliza ferramenta (CS),
classificado por objeto e procedimento.
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5 - A proposta do cliente: a Wiki-Zonas

Conforme ja registrado, existe um pleito dos servidores para que se
promova a melhoria na comunicacao/orientacdo interna do TRE/PR, quanto ao
conteudo e quanto a forma.

Considerando tudo o que foi exposto, chegou-se a conclusdo de
que, dentre as ferramentas de comunicagao disponiveis no ambito do TRE/PR, a
que melhor atenderia as demandas formuladas seria a Wiki.

Em outros regionais, verifica-se a existéncia de manuais de praticas
cartorarias ou de procedimentos diversos.

A proposta aqui formulada visa aperfeicoar e ampliar esse conceito,
a fim de que os servidores das zonas eleitorais possam dispor de uma ferramenta
moderna, pela qual é possivel realizar pesquisas sobre o tema desejado, otimizando
o tempo e a execucgao dos servicos.

Portanto, o modelo de mapeamento proposto tem o condao de ser o
inicio de um trabalho a ser aperfeigoado.

O conteudo ja constante da ferramenta é fruto de um trabalho
herculeo dos servidores envolvidos. Mesmo assim, tem uma carater meramente
ilustrativo, uma vez que caberia aos proprios prestadores dos servigcos internos
estabelecerem os objetos e forma de acesso aos seus respectivos servigcos,
validando o conteudo ou providenciando as informagdes corretas.

Da mesma maneira, as orientagdes sobre os trabalhos
desenvolvidos nos cartorios eleitorais ganhariam outro status com a possibilidade de
ilustracao e atualizagcado constante pela ferramenta.

As informacdes e orientacdes estariam concentradas em uma area
Unica destinada especificamente aos cartorios, com disponibilizacdo de modelos
padronizados de documentos e compilagdo de normas aplicaveis por atividade.
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6 - Como disponibilizar as orientagoes

As questdes a serem vencidas seriam quem/como produzir a
orientacao/informacao e de que forma se daria o0 acesso a ferramenta para edigao.

A proposta vislumbrada seria no sentido de que o
demandante/prestador de servico fosse responsavel pela produgcdo de seu préprio
material.

Dessa forma, determinada area que pretendesse repassar aos
cartérios um passo a passo sobre a utilizagdo de um novo sistema, ao invés de
encaminha-lo em arquivo com formato “.pdf’ por e-mail ou disponibiliza-lo em
espacgo proprio na intranet, poderia repassar o material a uma outra unidade que
seria responsavel unicamente pela disponibilizacdo/publicacdo desse material,
fazendo alusao ao responsavel pelo conteudo.

Um arquivo “.doc”, por exemplo, ja com texto e imagens, seria
encaminhado por meio previamente estabelecido para publicacdo na Wiki-Zonas.

Esse procedimento pressuporia que o acesso a ferramenta por login
e senha ficasse a cargo de apenas um setor responsavel, tudo a ser definido pela
administracao.

Por outro lado, setores que ja contam ou venham a dispor de Wikis
préprias, com conteudo voltado para os cartérios, poderiam tdo somente solicitar a
disponibilizagcao dos respectivos links de atividades na Wiki-Zonas, como forma de
concentracdo da informacgao levando com consideracao o cliente/orientado.

Assim, imagine-se um servidor recém-empossado ou designado de
outra area que tenha de assumir as atribuicdes de um determinado cartorio eleitoral
no interior do estado.

Esse servidor n&do dispora de um histérico de e-mails e tampouco
tera conhecimento de onde podera encontrar as informacdes pertinentes acerca de
todos os servigos que devera executar, dispostas de forma fragmentada na rede
interna do TRE/PR.
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A proposta da Wiki-Zonas permite que esse servidor disponha de
orientacdo acerca das principais atividades a serem desempenhadas, tendo as
maos procedimentos ilustrados em passo a passos, modelos e periodicidade dos
servigos que deve desempenhar, seguindo o seguinte fluxo de informagéo:

&= _

- Redugdo das fontes de informacio; - Informacde atualizadas;

- Orientacdes ilustradas. - Orientacdes sistematizadas.

e-mail

Zona Eleitoral

Conforme se verifica, seriam atributos dessa ferramenta:

Reducgao das fontes de informacéo;
Orientacdes ilustradas;
Informagdes atualizadas;
Orientagbes sistematizadas.

A base de conhecimento de Wiki-Zonas permaneceria estavel, sem
prejuizo das comunicagdes sobre novos conteudos ou atualizagdes via e-mail, com
o link especifico para a pagina, a exemplo do que atualmente ja é feito pela TI.

7 - Conclusao

Diante de tudo o que foi exposto, apds trabalho de dedicacao
desempenhado pelos servidores designados para essa tarefa, apresenta-se o
mapeamento das atividades dos cartorios eleitorais do Parana, com a sugestao de
disponibilizacdo da ferramenta Wiki-Zonas, nos moldes expostos nos itens 6 e 7
supra, como resposta as demandas formuladas especificamente acerca da
necessidade de aprimoramento do processo de orientagao para as Zonas Eleitorais.
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E o relatorio.
A apreciacdo superior.

Em 19/08/2019.
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